Bilgi Teknolojilerinin Belge Yönetimine Etkisi ve Elektronik Belge Yönetimi by Aydın, Cengiz
Bilgi Teknolojilerinin Belge Yönetimine Etkisi ve 
Elektronik Belge Yönetimi
Effect of Information Technologies on Records 
Management and Electronic Records Management
Cengiz AYDIN*
Öz
Bilgi teknolojileri özellikle son on y›lda çok h›zl› bir geliflme sa¤lam›fl ve
bu geliflmeler bilgi ve belge yönetimi mesle¤ini etkilemifltir. Bilgi
teknolojilerindeki geliflmeler kurumsal yap› içindeki belge üretimi,
depolama, iletim ve paylaflma anlay›fllar›nda önemli de¤iflmelere
sebep olmakta, geleneksel belge yönetimi anlay›fllar› yerini modern
yönetim anlay›fllar›na b›rakmaktad›r. Bu noktada elektronik belgeler
çözülmesi gereken önemli sorunlardan biri olarak karfl›m›za ç›kmak-
tad›r. Bu çal›flmada, bilgi teknolojilerinin belge yönetimine etkisi ve bu
etkinin do¤al sonucu olan elektronik belgelerin yönetimi üzerinde
durulmufltur.
Anahtar sözcükler: Belge yönetimi, Bilgi yönetimi, Elektronik belge
yönetimi, Belgenin yaflam döngüsü, Elektronik belge.
Abstract
Information technologies have undergone rapid development in the
last decade and these developments especially affected the
information and records management profession. Developments in
information technologies have caused changes in the way of creating,
storing, sending and sharing records in organisational structures, and
traditional record management has been replaced by a modern
understanding of record management. In this respect, the manage-
ment of electronic records let important problems arise. This study
focuses on the effects of information technologies on records man-
agement, and thus on electronic record management.
Keywords: Records management, Information management,
Electronic records management, Life-cycle of records, Electronic
records.
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Girifl
20. Yüzy›l’›n ikinci yar›s›ndan itibaren bilgi teknolojilerinde meydana gelen
h›zl› ilerleme ve geliflme her meslek sahas›nda oldu¤u gibi belge yönetimi
alan›nda da ciddi bir de¤iflime ve dönüflüme neden olmufltur. ‹lerlemenin
gere¤i olarak bu de¤iflime ayak uydurmak mesleki gelecek aç›s›ndan çok
önemlidir. Belge yöneticileri; ifllerini daha etkili ve yeterli yapabilmelerine
olanak sa¤layan bilgi teknolojilerini iyi anlama ve gereklilikleri aç›s›ndan
kendilerini yetifltirmek durumundad›r. Bilgi teknolojileri, ka¤›t belge d›fl›nda
yönetilmesi gereken belge türlerinin oluflmas›na yol açm›flt›r. Ka¤›t belge
etraf›nda flekillenen geleneksel belge yönetimi bu yeni durumla birlikte, yeni
yaklafl›mlar ve çözümler ortaya koymak durumunda kalm›flt›r. Yeni belge türü
olarak elektronik belgelerin yönetilmesinde, ka¤›t belgelerin yönetiminde
uygulanan yöntemlerde ayn› flekilde uygulanabilmektedir. Ancak özellikle
saklama ve yaflam süreçleri konusunda elektronik belgeler farkl›l›k göster-
mektedir. Bu ba¤lamda bir elektronik belge ayn› anda farkl› yaflam süreç-
lerinde bulunabilmektedir. Yani elektronik bir belge ayn› anda aktif ve yar›
aktif olabilmektedir. Elektronik belgeler yönetilirken bu durum göz önünde
bulundurulmal›d›r. Çünkü önemli bir belge yanl›fl bir yaflam sürecinin tercihi
sebebiyle ulafl›lmaz hatta de¤ersiz bir belge haline gelebilmektedir. Bilgi
teknolojilerindeki geliflmelerin beraberinde getirdi¤i bu ve benzeri sorunlar
mesleki de¤iflimi kaç›n›lmaz hale getirmifltir.
Belge Kavram›
Belge bulundu¤u ortama ve türüne bak›lmaks›z›n kurum içindeki her türlü
iletiflim a¤›yla akan bilgidir. Belge kavram› bilgi teknolojilerindeki geliflmelere
paralel olarak kavram ve yap› olarak do¤al bir de¤iflime ulaflm›flt›r (Ayd›n,
2003, s. 31). Bilgiyi yaz›ya döken birincil araçlar tafl tabletler iken, belgeler
tafllardan olufluyordu. Ka¤›t ve mürekkebin icad›yla, ka¤›t ortaya ç›kt›.
Günümüzde ise elektronik iletiflim araçlar›n›n icad› ve bilgi teknolojilerindeki
geliflmelere paralel olarak belgeler elektronik ortamda yeni bir boyut
kazand›lar.
Birçok belge yönetim program›, on y›llar öncesine dayanan bir kavramsal
tan›mlama ve faraziyeler çerçevesinde yürütülmekteydi. Bu tan›m flöyledir:
“Belge kurumun fonksiyonlar› gere¤i üretti¤i fiziksel yap›s› ve flekline
bak›lmaks›z›n kay›tl› bilgi demektir” (Dearstyne, 1999, s. 8). Geliflen bilgi
teknolojileriyle birlikte yeni de¤erlendirmeler yap›lmaya baflland›. En ileri
tan›mlardan biri 1997’deki Uluslararas› Arfliv Konseyinde (International
Council on Archives-ICA) ortaya konmufltur: “Kay›tl› bilginin yap›s› ve
sakland›¤› ortama bak›lmaks›z›n üretilmesi ya da al›nmas›, iletilmesi ya da
kurumsal veya kiflisel bir aktivitenin tamamlanmas› ve bu aktivitenin delilini
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sa¤layacak yap›sal yeterlilik, içerik ve metni kapsamaktad›r (Dearstyne,
1999, s. 8). Burada daha öncekilerde oldu¤u gibi “sakland›¤› ortama
bak›lmaks›z›n” vurgusu yap›lmaktad›r. Asl›nda belge kavram›nda yap›lan
de¤erlendirmeler günümüzde geçerlili¤ini sürdürmektedir. Çünkü, tan›mda
ifade edilen sakland›¤› ortama bak›lmaks›z›n elektronik belgeyi de
kapsamaktad›r. Dolay›s›yla kavramsal aç›dan yeni bir aç›klama yap›lmaya
ihtiyaç duyulmamaktad›r. Ancak yukardaki ifadenin içeri¤inin neyi kapsad›¤›
veya neyi tan›mlad›¤› bilgi teknolojilerindeki geliflmelerle birlikte ayd›nl›¤a
kavuflmufltur.
Belge Yönetimindeki De¤iflimler
Bilgi teknolojilerindeki geliflmelere paralel olarak belge yönetimi elektronik
ortama do¤ru bir de¤iflim göstermektedir. Bilgi teknolojileri ürünleri olan elek-
tronik posta, faks, sesli posta, bilgisayar disketleri ve bellek kay›tlar› belge
yönetiminde yaflanan de¤iflimi göstermesi aç›s›ndan önemlidir (Ayd›n, 2003,
s. 33). Bu yeni ürünler beraberinde yeni yaklafl›mlar ve çözüm yollar›
getirmektedir. Elektronik postalar nas›l dosyalanmal›d›r, sesli elektronik
postalar nas›l kaydedilmelidir, elektronik belgeler ne kadar süreyle saklan-
mal›d›r, elektronik belgeler ka¤›t belgeler gibi mi yönetilmelidir gibi hususlar
bilgi teknolojilerindeki geliflmelerle birlikte ortaya ç›kan belge yönetim sorun-
lar› olarak s›ralanabilir. Bilgi teknolojileri ba¤lam›nda yaflanan de¤iflim, bu
durumlara çözüm bulma ve yeni belge yönetim anlay›fllar› ortaya koyma
zorunlulu¤unu do¤urmufltur.
Teknoloji ba¤lam›nda yaflanan önemli de¤iflimlerden biri ka¤›t belgeler
d›fl›nda yo¤un bir flekilde yönetilmesi gereken bir belge türünün yani elek-
tronik belgenin varl›¤›d›r. Bu belge türüyle birlikte, klasik ka¤›da dayal› belge
türlerinin yönetilmesini ifade eden belge yönetimi yeni bir boyut kazanm›flt›r.
Bilgi teknolojilerinin ortaya koydu¤u yeni belge türlerini yönetmek klasik belge
yönetim anlay›fllar›yla mümkün de¤ildir. Özellikle geleneksel belge yöneti-
minin önemli iki unsuru; provenans prensibi ve orijinal belge kavram›n› elek-
tronik belge ba¤lam›nda yeniden de¤erlendirmek gerekmektedir. Provenans
ayn› kaynaktan gelen belgelerin üretim birimlerine göre düzenlenmesini
öngören bir prensiptir. Ancak günümüzün modern ve dinamik örgütlerinde
elektronik ortamda bir belgenin provenans›n› belirlemek oldukça zordur. Bu
yüzden provenans› günümüz modern örgütlerine uygularken belge üretimini
birimlere de¤il fonksiyonlara ba¤lamak gerekmektedir (Kandur, 1999b, s. 19).
Orijinal belge kavram› da elektronik belgelerle de¤iflime u¤ram›flt›r. Ka¤›t bir
belgenin orjinalli¤ini tespit etmek oldukça kolayd›r. Çünkü fiziksel olarak ele
alabildi¤imiz ka¤›t belgenin üzerindeki herhangi bir de¤ifliklikten orijinal olup
olmad›¤›n› anlayabiliriz. Bununla birlikte üzerinde kolayca de¤ifliklik
yap›labilen elektronik belgelerin orijinalli¤ini tespit etmek zorlaflmaktad›r.
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Ancak bilgi teknolojilerindeki geliflmelerle birlikte elektronik belgenin orjinal-
li¤ini muhafaza etmesini sa¤layacak birtak›m güvenlik önlemleri gelifltirilmek-
tedir. Bununla birlikte saklama ortamlar›, yaflam süreçleri ve imha
konular›nda elektronik belgeler farkl›l›k göstermektedir. Elektronik ortamda
saklanan bir belge çok çabuk silinebilmektedir. Teknolojideki h›zl› de¤iflim
sebebiyle teknolojik güncelleme zorunlulu¤u, güvenilirlik gibi noktalarda çok
dikkatli yönetimler gelifltirilmesini gerektirir. Bütün bunlar belge yönetiminin
yaflad›¤› de¤iflimi göstermektedir.
Elektronik Belge Yönetimi
Elektronik belge yönetimi bilgi teknolojilerindeki geliflmelere paralel olarak
ortaya ç›kan ve bu geliflme oran›nda kurumsal yap›ya yans›yan bir belge
yönetim aktivitesidir. Özellikle bilgisayar teknolojisiyle birlikte kurumlar art›k
belgelerini bilgisayar ortam›nda üretmekte ve ayn› sistem içinde iletimini yap-
maktad›r. Elektronik belgeler genel olarak bir bilgisayar sistemi bünyesinde
üretilen, ifllenen ve saklanan belgeleri tan›mlar (Kandur, 1999b, s. 16).
Elektronik belge yönetimi de bu tür belgelerin yönetilmesini ifade eder.
Elektronik belgelerin yönetiminde oluflabilecek olumsuzluklar, yöneticilerin
do¤ru bilgilerle karar almalar›nda ifllevsel devaml›l›k ve sorumluluk aç›s›ndan
kay›tta birtak›m olumsuzluklar›n oluflmas› sonucunu do¤uracakt›r. Bu tip
sorunlar kötü bir flekilde yönetilmifl ka¤›t belge yönetim sistemlerinde olmak-
ta ancak bu elektronik belgelerde daha h›zl› ve ani gerçekleflmektedir.
Elektronik belgeler, ka¤›t belgelerde oldu¤u gibi üretiminden imhas›na kadar
iyi bir yönetim gerektirir. Elektronik belge yönetimi prensipleri ka¤›t belgelerin
yönetiminden farkl› de¤ildir; kaydedilmeye, belirli bir formda tutulmaya, ka¤›t
belgede oldu¤u gibi ulafl›labilir olmas›na gerek vard›r. Aç›kças› belgeyi bulun-
du¤u ortamda yönetmek tek bafl›na elektronik belge yönetimine yard›mc› ola-
maz. Bununla birlikte elektronik belgeleri üretildi¤i anda yönetmeye bafllamak
gereklidir. Asl›nda denetim elektronik belgeler üretilmeden önce bafllan-
mal›d›r. Sistemin tasar›m aflamas›nda her bir belgenin üretimi ve tan›mla-
malar ile ilgili sistematik bir flekilde saklama süreleri ve imha tarihleri belir-
lenmeli, güvenli ulafl›m ve rahat koruma, belli belgeleri kullanma ve gün-
cellemeyle ilgili konularda yetkilendirmeler yap›lmal›d›r (Shepherd, 1994, s.
42). Bu nitelemelerin birço¤u rutin belge yönetim aktiviteleridir ve ka¤›t bel-
geler için belgenin sonraki yaflam döngüsünde de al›nabilir. Ancak elektron-
ik belgelerin üretilmesine bafllamadan önce, e-belge yönetim sistemi
oluflturulmal›d›r. 
Elektronik belgeleri oluflturan bir tak›m unsurlar mevcuttur. Bir belgenin
elektronik belge say›labilmesi için baz› niteliklere sahip olmas› gerekir.
Bunlar; (Duranti, 2001, s. 4):
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‚ Ortam: Belgenin fiziksel tafl›y›c›s›n› ifade eder. Yani elektronik bel-
genin bilgisayar ortam›, CD-ROM, disket ve benzeri ortamlar›n
hangisinde bulundu¤unu ifade eder.
‚ ‹çerik: Belgenin yerine getirilen fonksiyon gere¤i sahip oldu¤u içerik
veya amaçlad›¤› mesaj› gösterir.
‚ Fiziksel ve entelektüel flekil/form: Belgenin iletilmesini sa¤layan
ifade kurallar›n›n bütünüdür.
‚ Faaliyet: Belgenin hangi faaliyet sonucu olufltu¤unu anlat›r.
‚ Arflivsel ilgi (ba¤): Her bir belgeyi öncekine ve sonrakine ba¤layan
iliflkiler bütünüdür.
‚ Yasal ve idari çerçeve: Belgenin üretildi¤i yasal, yönetimsel ve ifllev-
sel çerçevedir.
Elektronik Belgelerin Üretimi
Elektronik belgeler genelde bilgisayar sisteminde de¤iflik program ve yap›lar
içinde farkl› birimlerde üretilen her türlü belgeyi kapsamaktad›r. Elektronik
belgeler ya tek bir uygulama program›nda ya da birbirine ba¤l› ve uyumlu bir-
den fazla programda oluflturulabilece¤i gibi, bir elektronik belge birden fazla
türde belge yap›s› içerebilmektedir (Kandur, 1999b, s. 16). Elektronik bel-
gelerin üretim aflamas›nda kontrolü, ka¤›t belgelere göre daha zor bir
süreçtir. Bu sebeple belgeler üretilmeden önce sistem tan›mlanmal› ve
imhas›na kadar giden süreç belirlenmelidir. 
Günümüz dinamik kurumsal yap›lar›nda bilgi teknolojilerindeki
geliflmelere ba¤l› olarak elektronik belgeler yo¤un bir flekilde üretilmektedir
(Menkus, 1996, s. 3). Elektronik üretim sadece kurum içi aktiviteler sonucun-
da olmamakta, elektronik posta, web gibi yollarla da yap›lmaktad›r. Elektronik
postalar yap›sal farkl›l›klar› gere¤i de¤iflik bir yönetim gerektirmektedir. Ayn›
flekilde web ortam›nda sürekli güncelleme neticesinde yo¤un bir belge üreti-
mi olmaktad›r. Bunlar kurumsal ifl aktiviteleri sonucunda üretilen belgelerden
ayr› yönetilmelidir. Web belgelerinin aktif bir yap›da olmas› sebebiyle önceki
hali, yeni haliyle ba¤lant›l› bir flekilde ele al›nmal›d›r. 
Elektronik Belgelerin Muhafazas›
Elektronik belgelerin yaflam sürecinde bilginin düzenlenmesinde, kolay
eriflebilirli¤i sa¤lamak çok önemlidir. Bunun yan›s›ra, elektronik belgeler,
di¤erlerine göre farkl› bir saklama ortam› gerektirir. Yani ka¤›t belgeler için
sadece okuyacak bir göz yeterliyken, elektronik belgelerden bir bilgi kayna¤›
olarak yararlanmak için makinelere ihtiyaç duyulmaktad›r. Elektronik belgeleri
muhafaza aflamas›n› sa¤l›kl› yürütebilmek için öncelikle flu hususlar›n tespit
edilmesi gerekmektedir; (Rhodes, 1991, s. 16)
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‚ Depolanan Malzeme: Ne tür malzemenin muhafaza edilece¤i yani
malzemelerin hangi formatta olaca¤›d›r. Veri, grafik, video gibi format-
lardan hangisini içerece¤i tespit edilmelidir.
‚ Saklama Süresi: Elektronik belgenin ne kadar süreyle saklanmas›n›n
ve kullan›m ihtiyac›n›n ne kadar sürece¤i ve muhafaza ortamlar› belir-
lenmelidir.
‚ Kullan›m: Kullan›c›lar›n belgeye ne flekilde ulaflaca¤›n›n tespiti
gereklidir. Yani çevrimiçi, an›nda, tüm metnin iletimi gibi flekillerden
bir/birkaç› belirlenmelidir.
‚ Say›sallaflt›rma: Elektronik belgenin yaflam döngüsünün hangi
aflamas›nda say›sal ortama aktar›laca¤›n›n tespiti belge muhafaza
aflamas›n›n sa¤l›kl› yürütülebilmesi için önemlidir.
‚ Saklama Ölçütleri: H›z, fiyat, kapasite, kolay tafl›nabilirlik, süreklilik
gibi uzun dönem saklama seçeneklerinin belirlenerek sa¤lanmas›
gerekmektedir.
Elektronik belgelerin üretildi¤i yaz›l›m ve donan›m›n korunmas› ve geliflen
bilgi teknolojileri ba¤lam›nda yenilenmesi gerekmektedir. Elektronik bel-
gelerin muhafazas›nda ilk önemli husus, bulundu¤u donan›md›r. Buna ba¤l›
olarak elektronik ortamdaki veriler yaz›l›m veya donan›m eksikli¤i nedeniyle
belli bir zaman sonra kullan›lmaz duruma gelebilir; optik diskler kimyasal
bileflimine göre süreklili¤i de¤iflebilmektedir (Shepherd, 1994, s. 43). Baz› fir-
malar sadece yaz›labilen CD-ROM’lar için yüz y›l ömür biçmektedir; ama
yirmi befl y›l sonra kullan›m ömürleri büyük oranda sona ermektedir. Yaz›l›p
silinebilen CD-ROM’lar›n 10-15 y›l içinde ömürleri sona ermektedir. Di¤er
yandan sabit diskler üzerindeki veriler kullan›lamaz duruma gelebilir. De¤iflen
teknolojinin nas›l etkin oldu¤u düflünülürse, gelece¤in arflivleri makinelerin
okuyabildi¤i, belgelerin kullan›c›lar taraf›ndan ulafl›lmas›n› sa¤lamak için bir
makine müzesi oluflturulmas›na ihtiyaç duyulacakt›r. Bunun mümkün olmay-
aca¤› düflünülürse geliflen bilgi teknolojilerine paralel olarak oluflturulan elek-
tronik belge yönetim sisteminin teknolojiye uygun bir flekilde gelifltirilmesi
gerekmektedir (Ayd›n, 2003, s. 41). ‹kinci önemli husus yaz›l›md›r. Elektronik
veriler yaz›l›ma göre de¤iflebilir ve yaz›l›m›n yaflam süresi genellikle iki y›ldan
daha azd›r. Bu yüzden yaz›l›mdaki geliflmeler takip edilerek eski elektronik
belgelerin yeni yaz›l›mlarla uyumlu bir flekilde çal›flmas› sa¤lanmal›d›r.
Elektronik Belgelerin ‹mhas›
Elektronik belgelerin imhas›, tam, güvenilir ve gerçek elektronik belgelerin
aktif ifl süreci içinde gereksinim duyulmayan belgelerin imhas› olarak
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tan›mlanabilir. Kolayca yeniden düzenlenebilen, güncellenebilen oldukça
hassas olan elektronik belgeler genellikle silinir ve bulunduklar› ortam
yeniden kullan›labilir, çünkü oldukça pahal› bir ortamda muhafaza edilirler
(U.S. Federal Highway Administration [FHWA], 2003). Bu yüzden elektronik
belgelerin imhas› yaflam süreçlerinin mümkün olan en erken safhas›nda
belirlenmelidir. Elektronik belge yönetiminde belgelerin imha süreci, insan-
lar›n bilgiyi kaydetme ve kullanma yollar› hakk›ndaki temel gerçek etraf›nda
dönmeye devam etmektedir. Kurumsal yap› içinde sorumlu kifliler çeflitli bel-
geleri üretecekler, bu belgelerden gerekli olanlar› alacaklar ve yaflam
döngüsünün son aflamas›na geldi¤i düflünülenleri de bir sistematik içinde
imha edeceklerdir. Elektronik belgelerin imhas› süreci yasal ve kurumsal
gereklilikler çerçevesinde belirlenmelidir. Düzenli imha elektronik belge yöne-
tim yap›s›n›n yönetilebilirli¤ini, güncel olmayan belgelerin kar›flmamas›n›
sa¤larken etkili bir geri iletim sisteminin oluflmas›na imkan verir (Ayd›n, 2003,
s. 42). Elektronik belge yönetimindeki bu son süreci gerçekleflmeden önce,
kullan›m paylafl›m› verilmifl dosyalarda üreten ya da yetkili olan kifliyle
koordineli olarak yürütülmeli ve izni al›nmal›d›r. E¤er elektronik ortamda
üretilen birtak›m elektronik belgelerin ka¤›t nüshalar› oluflturulup dosyalama
sistemine kaydedilmiflse, elektronik belgelerle ilgili ay›klama ve imha ifllemi
yap›labilir. (Dickman, 2002, s. 54).
Elektronik Belgelerin Yaflam Döngüsü
Belgenin yaflam döngüsü, belgenin üretilmesinden, kullan›lmas›, saklanmas›,
aktif olmayan dosyalar›n saklama planlar›, aktif dosyalara transferi ve son
olarak imhas›n› içine alan süreçtir (Gill, 1998, s. 5); yani belgenin do¤umun-
dan ölümüne kadar sürdürdü¤ü hayat›n ifadesidir. Belge yaflam›n›n herhan-
gi bir noktas›nda nerede olaca¤›, belgenin bulundu¤u ortam›n ne zaman
de¤iflece¤i, ne zaman ikinci nüshas›n›n oluflaca¤›, de¤ifltirilece¤i, pasif hale
gelece¤iyle ilgilidir. Yaflam döngüsü kavram› ka¤›t belgeler için belgenin üre-
timi, da¤›t›m›, korunmas›, kullan›lmas› ve imhas›n› içermektedir. Belge yöne-
timinin temelinde var olan bu tan›mlar›n, elektronik belge kavram› ortaya
ç›k›nca gözden geçirilmesi zorunluluk haline gelmifltir. Zira bu ifadeler elek-
tronik belgenin yaflam döngüsünü tam olarak karfl›lamamaktad›r. Ka¤›t bel-
genin yaflam döngüsü, üretilmesinden itibaren bafllarken, elektronik bel-
gelerin yaflam döngüsü bilgisayara dayal› bilgi sisteminin tasar›m
aflamas›nda bafllamal›d›r; belgenin saklama süresi ve imhas›, belgenin
s›n›fland›r›lmas› ve sistem içinde bilginin ak›fl›yla ilgili kararlar bu aflamada
al›nmal›d›r. E¤er yaflam döngüsü kavram› bir yönüyle kullan›m s›kl›¤›yla
tan›mlan›yorsa, elektronik belgelerin ayn› anda aktif, yar›-aktif ve pasif
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safhalarda yaflamalar› mümkündür (Kandur, 1999a, s. 40). Bu sebeple elek-
tronik belge yönetim sistemi olufltururken bu husus dikkatle göz önünde
bulundurulmal›d›r. Aksi taktirde belgelere zaman›nda ve etkin bir flekilde
ulaflmada ciddi sorunlar yaflanabilir.
Sonuç
Bilgi teknolojileri, son on y›lda çok h›zl› geliflme göstermifl ve büyük çapl› bil-
gisayar a¤lar›, elektronik belgelerin kopyalar›n›n uzak bir mekâna h›zl› bir
flekilde iletme imkan› tan›m›flt›r. Böylece ka¤›t kopyalara olan ihtiyaç belli
oranda ortadan kalkmaktad›r. Internet’teki web sayfalar›, kurumsal politika ve
ifllevlerin dinamik bir flekilde ve kopyalar›n› saklamaya ihtiyaç duymadan kul-
lan›c›lar›n ulaflmas›na imkan tan›maktad›r. Belgeleri ka¤›t kullanmadan üretip
saklama, imha etme ve belge merkezine bir kopyas›n› gönderme özellikler-
ine sahip elektronik belge yönetim programlar› bilgi teknolojilerindeki
geliflmelerle birlikte ortaya ç›km›flt›r. Art›k kurumlar›n ifllevleri gere¤i üretilen
belgelerin, iletim ve saklanmas› daha etkin bir biçimde bilgisayar sistemleri
arac›l›¤›yla yerine getirilmektedir. Bilgisayarda kelime ifllemci uygulamalar›yla
yaz›flmalar› üretmek, kalem, ka¤›t veya daktiloyla üretmekten daha verimli
olmaktad›r; bu ba¤lamda elektronik belge yönetimi üzerinde durulmas› ve
beraberinde karfl›lafl›lan sorunlar›n, bir belge yönetim aktivitesi olarak
çözülmesi gere¤i ortaya ç›kmaktad›r. Ça¤›m›z›n bu yeni ürününü etkin bir
flekilde yönetmek kurumsal baflar› aç›s›nda çok önemlidir. 
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